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CAPíTULO PRIMERO
DEL PERSONAL SUBALTERNO EN GENERAL
ARTícULO 1.". El personal subalterno afecto a la Univer-
sidad, en cuanto a su servicio en la misma, s~ distribuye en
las categorías siguientes:
Conserje Mayor.
Conserjes de Facultad.
Porteros.
Bedeles.
Ordenanzas.
Mozos.
ART. 2." El personal subalterno estará a las órdenes del
Oficial Mayor de la Universidad, el cual las recibirá del
Rector por conducto del Secretario General.
El Oficial Mayor podrá delegar en el Conserje Mayor la
vigilancia y cuidad'o del normal desenvolvimiento de los
servicios.
ART. 3." Todos los dependientes llevarán limpio y asea-
do el unifor:m.e completo que les, corresponde en todos los
actos de servicio, tanto dentro como fuera del Estableci-
miento, a excepción de los de limpieza. Los Conserjes, con
el objeto de qu~ sean por todos conocidos, usarán siempre
el distintivo reglamentario.
ART. 4." Los dependientes, mientras se encuentren de
servicio, s~ abstendrán de fumar en público y de recibir obse-
quios de los alumnos o de sus representantes, sean de la
clase que fueren. Igualmente se abstendrán d~ actos que
puedan originar cualquier alteración en las buenas relaciones
que, en todo flIlDlllento, han d~ existir entre ellos, y en ge¡-
neral de cualesquiera otros actos que, tanto dentro como
fuera del edificio, sean poco decorosos e impropios de la mi-
sión qu~ les está encomendada.
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AHT. 5.° De manera general, competen a todo el perso-
nal subalterno las siguientes funciones:
a) Atender al prof~sorad'o y alu~mos contribuyendo en
cuanto sea posible para que la enseñanza se desarrolle con
normalidad y eficacia.
b) Colaborar en la conservación de los edificios y locw
les universitarios, así com.o de los enseres y objetos del pa-
trimonio.
e) Cuidar dE: la conservación del orden dentro de la Uni-
versidad.
AHT. 6.° Los dependientes saludarán a los profesores que
pasen cerca de ellos, levantándose en caso de estar senta-
dos y descubriéndose. Cuando medi~ conversación entre pro-
fesor y dependiente, éste per.manecerá de pie, d,escubierto
(si el profesor no l~ indica 10 contrario), sin fumar en nin-
gún caso. Procurará que sus contestaciones sean breves y
atentas.
ART. 7.° Todos los dependientes pondrán en conocimien-
to de 105 Conserjes, inmediatamente que 10 adviertan, cual-
quier desperfecto o peligro de daño que haya en el edificio,
tanto en su parte exterior como en sus dependencias, mue-
bles y enseres del mismo.
AHT. 8.° Todos los dependientes, tratarán de suplir las
deficiencias qne hubi~se en el servicio, debidas a ausencias
o descuido de 105 demás, a reserva de que si son graves, sean
puestas en conocimiento del Conserje Mayor. En particular
vigilarán el encendido de las luces y el oportuno apagado,
las pérdidas de agua, gas y electricidad y el cierre de puer-
tas de aulas y demás locales.
AH'r. !J." ?l1isión de los subalternos es la vigilancia de los
alumnos dentro del recinto universitario, procurando que
el orden no· sea perturbado. La autoridad que ejercitan al
cumplir esta función es delegada de las autoridad'es univer-
sitarias, y en todas sus actuaciones justas se encontrarán
respaldados por ellas.
ART. 10. El personal subalterno deberá encontrarse en
los edificios universitarios a las 9 de la mañana (salvo el
vigilante y los porteros). Antes de retirarse por las noches,
los subalternos se entrevistarán con el Conserje Mayor, por
si tuviera que encomendarles alguna función para el día si.
gUient~, 'ylas vísperas de días festivos para enterarse de la
lista de servicio.
ART. 11. En los días festivos o de vacaciones escolares,
se establecerá un turno riguroso de guardia que estará aten-
dido por dos o ;más dependientes de entre todo el personal
subalterno, con objeto de que pueda llevarse a cabo cualquier
servicio que se precise, como, por ejemplo, tel~gramas, co-
lIDunicaciones o correspondencia de carácter urgente para los
Catedráticos o autoridades universitarias y las diligencias
que éstas puedan ordenar.
AHT. ]2. Durante los meses de verano habrá dos turnos
de vacaciones para el personal subalterno. La distribución del
personal en los dos turnos se hará de manera que no quede
desatendido servicio alguno, para 10 cual se repartirá el tra·
bajo de todos, entre los dependientes que queden en activo.
Para decidir en qué turnos han de entrar los subalternos
adscritos a las Facultades, especialmente los que tienen ser-
vicio en laboratorios que funcionen durante parte o todo el
verano, informará el Secretario de la Facultad respectiva.
CAPíTULO Ir
DE LOS CONSERJES. CON8EHJE MAYOR.
CONSERJES DE FACULTAD
ART. 13. El Conserje Mayor será el encargado de trans.
mitir al resto de la dependencia las órdenes que reciba de
sus superiores jerárquicos a través del Oficial Mayor de la
Universidad, y de vigilar su cumplimiento posterior.
Por otra parte, el Conserje Mayor,co)llo autoridad inme-
diata al personal subaUerno, recibirá sus quejas o reclama-
ciones, para atenderlas cuando s,ea posible, y en otro caso,
elevarlas a los superiores.
La oficina del Conserje Mayor es la Conserjería..
ART. 14. Será misión del Conserje Mayor, sin perjuicio
de o~ras actividades que para el buen desenvolvimiento del
servicio pudieran recaer sobre él :
a) Distribuir, previa consulta y aprobación del Oficial
Mayor, el personal a sus órdenes, tanto en los servicios ge-
nerales al mismo encomendados, como en aquellos otros espe-
ciales que se le indiquen por las autoridades del Estableci-
miento.
b) Vigilar con el mayor celo los servicios a fin de que
éstos se realken con la debida perfección y prontitud.
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e) Cuidar de la limpieza general del edificio, así como
de sus distintas dependencias, para 10 cual las recorrerá con
suficiente frecuencia e indicará en el parte el estado de lim-
pieza del eelificio. Se pondrá de acuerdo con los encargados
de las mismas para detenminar la forma y hora en que la
limpieza debe realizarse.
d) Cuidar igualmente del perfecto sen'icio de alumbra-
do, procurando que el acceso a los locales se halle normal-
mente iluminado.
e) Cuidar asimislmo del buen estado de las instalaciones
de agua, gas y calefacción y, en las épocas en que esta úl-
tima haya de encenderse, vigilar que dicho servicio se lleve
a efecto en la forma que se ha,ya contratado.
f) Vigilar al personal subalterno en cuanto a su puntua-
lidad y asiduidad en la prestación del servicio, así como al
aseo y utilización por el mismo del uniforme reglamentario.
Análogamente controlará al personal de limpieza.
g) Colocar en el tablero de edictos y anuncios las co-
municaciones y avisos remitidos- para este objeto por las
Secretarías, retirándolos una vez finalizado el plazo de vi-
gencia de los mismos.
h) Estará bajo su custodia un fichero en el que consten
los nombres, apellidos y cargos del personal universitario
(profesorado, administrativo y subalterno), así como sus di-
recciones y teléfonos.
i) Estará bajo su custodia- un fichero en el que conste
el contenido el'e los almacenes y depósitos universitarios, cui-
dando de que dicho fichero esté al día y debiendo realizar
anua]mente un inventario de los productos, muebles, ens-e-
res y otros materiales que en los mismos se guarden.
j) Estarán bajo su custodia dos llaveros de todas las de-
pendencias de la Universidad. El primero, con las llaves que
correspondan a locales que requieran una vigilancia ordina-
ria, y el segundo con las de las dependencias de la Univer-
sid-ad en que se guardan objetos de valor y que requieran
vigilancia especial, como bibliotecas y laboratorios. Este se-
gundo llavero encerrado en un armario seguro, estará bajo
la custodia inmediata e intransferible del Conserje Mayor.
k) Recogerá diariamen,te los partes escritos que le entre-
guen los porteros y el vigilante de noche; tomará nota de
cualquier incidencia que éstos le comuniquen, así como el
resto de la dependencia, y redactará diariamente un parte
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acerca de la marcha de todos los serVICIOS que de él depen-
dan, el cual entregará al Oficial Mayor, quien a su vez dará
cuenta al Secretario General.
No obstante 10 consignado en el párrafo anterior si el
Conserje Mayor tuviera alguna novedad importante ~ue co-
municar, p~dr~ hacerlo directamente y tan pronto ésta llegue
a su conOCImIento, al Secretario General e incluso al Rec-
tor de la Universidad, si ello fuera necesario
ART. 15. El Conserje recibirá semanalmente nota de los
actos que hayan de celebrarse en la Capilla, Paraninfo v Aula
Magna, para que revise si se encuentran acondicionad¿s para
dichos actos. Para cada uno de los que se celebren en el
Aula Magna, determinará el dependiente que se habrá de
encontrar de servicio en la ¡misma duran~e aquéllos, el cual
antes de empezar la sesión se pres-entará a, la autoridad uni-
versitaria o" catedrático que presida o supervise el acto, que-
dando de guatdia durante el mismo para lo que se le pue-
da ordenar:
ART. 16. Cuando se celebre a,lgún acto universitario al
que deban asistir las autoridades universitarias y profeso-
rado con traje académico, cuidará el Conserje de que el per-
sonal vaya a recogerlo a domicilio y de que lo devuelva
una vez terminado .el acto, conciliando es~e servicio con el
que dentro de la Universidad le esté encomendado y en
cuauto dicho servicio lo consienta.
ART. 17. El Conserje Mayor habitará siempre en una de
las viviendas existentes en el edificio universitario.
DE LOS CONSERJES DE FACULTAD
ART. 18. En las Facultades separadas del edificio cen-
tral de la Universidad será nombrado un Conserje, el cual
dependerá del Conserje Mayor y, por delegación del mis-
mo, tendrá en su Facultad iguales atribuciones. Estos Con-
serjes recibirán las órdenes del Deca,no por conducto del
S~cr.etario de la Facultad, al que harán entrega de un parte
ifwrLO sobre el desarrollo e incidencias ocurridas en el ser-
vicio, el. cual, con el visto bueno del Decano, remitirán al
Secretano General de la- Universidad.
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CAPíTULO III
DE LOS PORTEROS
ART. 19. El serV1ClO d.e portería estará atendido por un
bedel en calidad de portero y por otro subalterno que ac-
tuará de auxiliar de la portería.
La misión .principal de los porteros es la de vigilar las
entradas y sahdas en el edificio universitario, tanto en cuan-
to se refiere a las personas como a objetos, así como la de
abrir y cerrar las puertas del mismo Con arreO'lo a 10 qua
esté establecido. <> ~
La oficina d~l portero es la Portería.
, A~T. 20. .El portero no podrá ausentarse de la porte-
na S1110 en. clrcunstancias especiales y siempre C011 permiso
del Conserje, quien cuidará de su itllmediata y accidental
sustitución. .
ART. 21. En la portería existirá un llavero conteniendo
las llaves de todas las puertas exteriores del edificio así
como las de los pasillos y dependencias más importa~tes.
Estas llaves sólo serán entregadas al personal adscrito a
los correspondientes servicios.
ART. 22. En la portería central habrá un fichero en el
que estén registrados debidamente las direcciones, teléfonos
y c~rgos d,el ~erson,al universitario (prof~sorado y adminis-
trabvo), SI blen solo discrecionalmente podrán facililtarse
datos referentes al mismo.
.r:-~?;. 23. Los porter?s atenderán en 10 posible cualquier
p.ebclOn sobre datos e lllformes que se refieran a los servi-
ClO~ universitarios, tales como cargos, jerarquías universi-
tanas, horas de oficina, de clase, períodos de matrícula ta-
sas académicas y cualesquiera otros que juzO'uen de interés
p.~rae~ público; y cuando no tengansufi~iente informa-
ClOn on:ntarán al peticionario hacia quien se la pueda dar
(Conserje Mayor, bedeles adscritos a detenninadas dependen-
cias, ete.).
ART. 24. El servicio de portería en los días laborables
se distribuirá en dos turnos, el primero desde las 7 a las 14
horas y el segundo desde las 14 a las 21.
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ART. 25. El serV1ClO de portería en los días festivos se
realizará por el personal subalterno de la Universidad con
arr.eglo a un orden, y se distribuirá en dos turnos, el pri-
mero desde las 8 a las 14 horas atendido por dos dep~n­
dientes y el segundo desde las 14 a las 21 atendido por un
dependiente con vivienda ~n la Universidad. En fiestas se-
ñaladas se podrá ampliar el servicio de la tarde a dos de-
pendientes, y si fuera necesario el Cons!=rje Mayor atenderá
a estos turnos,.
ART.. 26. Los días señaladamente festivos (dO'll1ingos,
fiestas oficiales y fiestas de precepto) PíOl1manecerá abierta
tan sólo por la mañana la puerta central de la Universi-
dad, la cual se cerrará a las dos de la tarde. Si algún 'pro-
fesor o funcionario de la Universidad precisara entrar en
el edificio cuando ést~ se encuentre cerrado, se le abrirá
inmediatamente la puerta, acompañándole uno de los be-
beles del servicio de guardia a la dependencia a que vaya.
En la hoja impresa en que habrán de anotarse todas las
novedades, se tomará nota de esta visita. .
También se abrirá la puerta para la entrada y sahda
del recinto de aquellas personas que habit~n en él, así C0'll10
de los familiares y annigos que fueran a visitarles. En este
último caso y en la hoja impresa antes mencionada se to-
mará nota de sus nombres y a quienes van a visitar.
Análogatmente se proc.ederá por la noche, actuando en
este caso el vigilante a quien esté encomendado dicho ser-
vicio.
ART. 27. Aparte de las nOl1m.as contenidas en los an-
teriores artículos, será misión del portero:
a) Vigilar la entrada y salida de toda clase de paque-
tes, impidiendo quíO salga ninguno de ellos sin que el por-
tador de los mismos presente un volante autorizado por el
Catedrático, jefe de algún servicio administrativo o autori-
dad académica, en que se especifiqu~ claramente su conte-
nido. Estos volantes se enviarán confrontados a la Secreta-
ría u oficina que corresponda.
b) Abrir y cerrar las puertas centrales de la Universi-
dad a las horas señaladas.
e) Informar aten'tamente a cualquier persona que S¡e
interese por algún servicio universitario o pregunte por al~
gún Catedrático o funcionario del Establedmiento. Cu.ando
s~ trate de persona que ostente alguna representación,. el
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portero dispondrá que el bedel acompaüe respetuosamente
a la misma a la dependencia correspondiente avisando tele-
fónicamente dicha visita.
di) Enviar a las dependencias universitarias cualquier
comunicación que se entregue en la portería con destino al
profesorado o personal administrativo. Las comunicaciones
que se reciban para el Rector, Vicerrector, Decanos y Se-
cretario General, se considerarán siempre de entrega urgen-
te. Si la comunicación recibida tuvier.a este carácter y no
se encontrase en el recinto universitario la autoridad a quien
fuera enviada, el portero dispondrá su remisión al domicilio
particular correspondiente.
el Guardar el orden en el vestíbulo, impidiendo la for-
mación de grupos numerosos cuando perturben el orden o
impidan el acceso normal a las puertas interiores o exte-
riorcs del mismo.
f) IIUlpedir que se fijen carteles o anuncios, tanto en
la fachada del edificio co:mo en el vestíbulo, cuya publica-
ción no haya sido autorizada por las autoridades universi-
tarias, y cuidar de que dichas paredes queden limpias.
g) Vigilar la limpieza del vestíbulo. Encender y apa-
gar las luces de la escalera rectoral y pasillos centrales, así
como las del reloj de la torre.
h) Cumplimentar cualquier otra misión que sea clis-
puesta por las autoridades de la Universidad.
i) Anotar en el volante impreso .al efecto, que le será
facilitado, cualquier incidencia ocurrida durante la jorna-
da de trabajo y hacer p.ntrega de éste al Conserje Mayor.
CAPíTULO IV
DE LOS BEDELES
ART. 28. El personal subalterno destinado a la Univer-
sidad será adscrito a un servicio general ele la mis'ma (Rec-
torado, Secretaría General, Decanatos, Administración, Bi-
blioteca, Portería y jardines), o bien a una Facultad deter-
minada. En este caso, los Decanos respectivos dispondrán
el laboratorio, seminario u otras dependencias a que cada
dependiente deberá quedar afecto, precisando la naturaleza
y forma del servicio que haya de prestar.
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ART, 29. El Conserje Mayor tomará nota del serV1ClO
asignado a cada bedel y dará cuenta de ello al Oficial Mía-
yor, quien a su vez 10 pondrá en conocimiento del Secre-
tario General.
ART. 30. Al dar comienzo cada curso académico, los
Decanos distribuirán el personal a sus órdenes al servicio
de las aulas, procurando en 10 posible que cada aula esté
sielmpre atendida por el mismo bedel.
AR'r. 31. Los bedeles deberán conocer a todos los Ca-
tedráticos, a los que guardarán el debido respeto y subor-
dinación, poniéndose en pie y descubriéndose ante ellos cuan-
do los encuentren a su paso, Los adscritos a una detenni-
nada Facultad, deberán además conocer a los restantes pro-
fesores de la misma, a los cuales saludarán igualmente al
encontrarles en su camino.
ART. 32. Al tomar posesión un nuevo catedrático, el
Conserje Mayor o, en su caso, el Conserje de Facultad, so-
licitará de aquél lügar y hora para presentarle al personal
subalterno. Los bedeles adscritos a Facultades o dependen-
cias situadas fuera del recinto universitario, quedaránexen~
tos de esta presentadón en cuanto no se refiera a Catedrá-
ticos pertenecientes a aquéllas.
ART. 33, Mientras estén reunidos en Claustro o Junta
de Facultad, se halle en cátedra algún profesor, en ejerci-
cio algún Tribunal deexa:men o en su despacho alguna au-
toridad académica, deberá hallarse en lugar illlmediato el
dependiente asignado a cada servicio en funciones con el fin
de recibir las órdenes que puedan comunicársele. En el
caso de que éste hubiera de alejarse de su sitio por un
motivo fundado, cuidará que otro dependiente le sustituya.
ART. 34. El bedel cuidará de que, antes de entr.ar un
profesor en cátedra, el local esté debidamente aeondiciona-
do en todo 10 necesario para dar la clase. Encenderá las
luces y cerrará las ventanas, mientras no disponga algo en
contrario el profesor. Llegada la hora de entrar en clase
los alumnos, peI11llaneeerá en la puerta hasta la llegada del
profesor, vigilando a los alumnos de manera que guarden
compostura, Terminada la hora de clase, el bedel avisará
al profesor que ha transcurrido el período de clase con la
frase tradicional: ~Es la hora, Doctor.. Después esperará
junto a la puerta de ~a clase a que salgan los alumnos, re-
visando a continuación el local por si hubiese quedado 01-
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vidado algún objeto. Procederá a la ventilación del local
abriendo las \'entalJ<lS qu", sean necesarias y, finalmente,
apagará las luces si están encendidas y cerrará las puertas
del aula.
ART. 135. Los bedeles cuidarán de avisar a los profeso-
res la hora de entrada en la cát",dra o de comienzo de otros
actos universitarios.
ARt. BU. El bedel que esté de servicio en el Aula Mag-
na realizará funciones análogas a las indicadas en el ser-
vicio d", cátedra, salvo las de indicar las horas de entrada
y salida.
ART. B7. Cuando un bedel lleve algnna comunicación a
los profesores, preguntará a éstos si tienen algo qne orde-
nar para cnrmplirnentarlo segnidamente.
ART. 38. Si nn profesor pidiera un libro o publicación
de la Bibliot",ca de sn Facultad, cuidará el bedel de reCQ.
ger la papeleta que aquél debe firmar para su entrega al
bibliotecario y llevará a su aula o domicilio la obra pedida.
Una vez despachada, volverá a recogerla de dicho prof",sor
para restitnirla a sn sitio de origen con devolnción a éste
de la papeleta que firmó al solici~ar dicha obra o publica-
ción; estos préstamos se ajnstarán a los reglam",ntos espe-
ciales de las bibliotecas de Facultades o Seminarios acor-
dados por la Universidad.
ART. 39. Siempre qne algún profesor tenga necesidad
de escribir en la sala del Decanato o en la Secretaría de su
Facnltad, los dependientes le facilitarán, si no 10 hubiera
a mano, cuanto precise para .. tal objeto y llevarán a su -des-
tino la cOmunicación o carta que se les en~regue.
AR1'. 40. Los bedeles atenderán a los alumnos con co-
rrección e interés, procurando siem.pre dar información com-
pleta: sobre las preguntas que se les haga. Atenderán tam-
bién a las personas ajenas a la población escolar cuando
pregunten sobr", asuntos referentes a la Universidad;
ART. 41. Misión especial de los bedeles es la vigilancia
del alumnado dentro elel recinto universitario, amonestán-
doles en caso necesario con corrección, pero con energía.
En caso reincidente o de que la falta no sea leve, 10 cOmU-
nicarán a los respectivos señores Decanos, cuando la falta
perten",zca al orden particular de la Facultad, o al Secre-
tario General cuando sea ele tipo general. Serán objeto de
amonestación el correr o gritar en el interior del r!=cinto
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universitario, el jugar a la pelota en los patios, o dedicarse
a otros juegos análogos en corredores o jardines; el ell!-
cender o apagar las luces sin permiso; d proferir palabras
indecorosas; el ecltar papeks u otros objetos e11 el suelo
o estanques. Objeto de especial vigilancia será el escribir o
ensuciar en las par",des y suelos; el pisar y estropear las
plantas de los parterres y jardines, el romper cristales o
bombillas, el estropear los muebles o material universitario,
los hurtos, las faltas a la moral y el realizar actos contra-
rios al espíritu español y católico de la Uniyersiclad. En
todos estos casos será detenido el autor y presentado a la
autoridad académica indicada.
ART. 42. El subalterno al servicio de una cátedra vigi-
lará a los alumnos en todo -lo relacionado con su asistencia
a la misma: esperas, entradas y salidas de clas!=, laborac
torios y seminarios. Repr~mirá especialmente ~odos los atro-
pellos y tumultos en las aglomeraciones que puedan tener
lag.ar al entrar los alumnos en las clases. Durante la es-
tancia de los alumnos en la clase o laboratorio, vigilará que
no sea perturbado el orden por nadie desde fuera. En el ser-
vicio de vigilancia del alumnado - fuera de las .aulas-,
los subalt~rnos que la realicen tendrán una autoridad de-
legada de las autoridades universitari.as y en todas sus ac-
tuaciones justas se encontrarán respaldados por ellas.
ART. 43. Es obligación del bedel, a cuyo cargo esté una
dependencia, vigilar el p~rfecto funcionamiento de los ser-
vicios de agua, gas, electricidad· y calefacción, así como su
estado de conservación. En particular, cuando en las luces
haya bombillas fundidas y no las pueda sustituir por sí
mismo, dará parte para que con la mayor urgencia sean
cambiadas. Vigilará también d estado de limpieza de su de-
pendencia y enseres de la misma y dará parte cuando haya
alguna deficiencia de este orden en los muebles, el suelo,
los cristal~s, las lámparas, etc.
ART. 44. Cuando algún bedel haya de ausentarse del
edificio para cumplir una orden superior, 10 participará al
Conserje, el cual dispondrá quien haya de substituirle.
Los bedeles podrán salir par.a a1.morzar o comer en las
horas señaladas, siempre que no 10 impidan asuntos urgen-
tes del servicio, autorizados por el Conserje.
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C.W1TULO V
DE LOS ORDENANZAS
Ordcne¡¡::;as de despacho, Are/¡Í'::o y BibUotcea
ART. 45. El personal subaltcrno adscrito en calidad de
ordenanzas a las oficinas del Rectorado, Secretaría Gene-
ral y Decanatos d.e Facultad, así como al Archivo, Admi-
nistración y Bibliotecas de la Universidad, además de las
obligaciones que son generales a todos los porteros del
Cuerpo, estará sujeto a las siguientes:
a) Cuidar de que la dependencia a él confiada, con sus
efectos y cnseres se hallen abiertas, ventiladas y limpias
media hora antes de la de despacho, y cerradas una vez
finalizada la labor y aus~ntes de ellas las autoridades o fun-
cionarios respectivos.
b) Estará a su cargo la limpieza de los enseres y ma-
terial de escritorio .ttinteros, ~ojasellos, pastas adhesivas,
plumas, etc.), así como la reposición de todo ello en cuanto
observe su agotamiento o inutilización.
e) Se proveerá, de acuerdo con la Administración, de
suficiente cantidad de efectos timbrados para reintegro de
los documentos oficiales expedidos por los negociados res-
pectivos, siempre que se precise, y de cuanto coopere a la
buena marcha de la función administrativa, llevando de
todo ello la debida contabilidad.
d) Anotará en un libro y en la forma que le diete el
secretario o jefe de la dependencia, la entrada y salida de
los avisos, papeletas, oficios o cartas que se le en~reguen;
llevará inmediatamen~e de 11n departamento a otro los· do-
cumentos que se le confíen, sin permitir que nadie se entere
de su contenido; pondrá en manos de las personas a quie-
nes vayan dirigidos los .avisos u oficios que se l~ enco-
mienden personalmente, y, respecto de los demás, los en-
tregará al conserje o portero central para que lleguen a su
destino. También cuidará de fijar en el tablero de la de-
pendencia todos los avisos o convocatorias que en el mismo
hayan de figurar.
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e) Cuando un ordenanza no haya podido hacer entr~
ga de los pliegos a la persona o corporación a que vayan
dirigidas, los devolverá al jefe o empleado que le hubiese
dado el encargo, cxplicándole la causa de la devolución.
j) El portero u ordenanza de la dependencia recogerá
y llevará al correo la correspondcncia oficial, a no ser que
por el Secrctario General se de3igne otro subalterno como
encargado dc este servicio.
g) Impedirá la entrada del público en las oficinas a
horas distintas de las que se hallen marcadas cn el cuadro
que habrá al lado de la puerta. Los Catedráticos y las per-
sonas que v.ayan con ellos o lleven permiso del Sr. Rector
o del Secretario General, serán introducidos por el arde·
nanza si~mpre que 10 pidan.
h) En las horas de entrada pública evitará que haya
confusión y, especialmente en las épocas de matrícula, re-
partirá números entre los concurrentes, anunciando en alta
voz el qu~ corresponde entrar. Si, lla~ado el número, no
se presentase el intercsado, éste perderá el derecho para di-
cho día y deberá tomar nuevo número para el siguiente,
devolviendo el que se le había entregado.
i) Siendo el principal deber de est~ dependiente per-
manecer en la portería de su dependencia para acudir con
presteza a donde se l~ reclame, durante las horas de ofi-
cina no podrá abandonar su puesto sino para actos de
servicio, ni salir del local de la Universidad sin autoriza-
ción del Secretario General o de la autoridad a cuyas ór-
denes s,e encuentra, avisando en todo caso al Conserje para
que designe otro dependiente que le substituya.
j) Entre las obligaciones correspondientes a estos de-
p~ndientes están también las indicadas en el artículo 42 del
apartado sobre las obligaciones de los bedeles.
CAPíTULO VI
DE LOS lIIOZOS
ART. 46. El personal que preste servicio en calidad de
mozo estará adscrito a los Seminarios, Gabinetes y Labora-
~orios de la Universidad, así como a otra cualquier depen~
dencia de la misma en qt1e hiciera falta la prestación de su
trabajo.
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AH'!'. ·1;'. Sinper]UlClO de las obligaciolles qu!= por su
carúctc,r de subalterno están obligados a cumplir, los mozos
ttlltlrún a SlI cargo los siguientts comttidos:
al CUlUplimentar todos los encargos que les encal1lien~
den los Catedráticos y Profesores .-\uxiliares y Ayudantes,
relativos al servicio universitario. .
b) Cuidarún de la limpieza de sns respectivas depen-
dencias bajo las órdenés de los Catedráticos y sus Ayu-
dantes.
e) 1mpedirán bajo su r!=sponsabilidad que entren en el
Laboratorio, Gabinéte o Seminario a cuyo servicio estén, per-
SOllas no autorizadas por el Rector, Decano o Profesor a
quien corresponda dicha dependencia.
d) Procurarán que los alumnos guarden d!=ntro del re-
cinto de trabajo el debido orden y compostura.
e) Darán cucnta al Catedrático a cuyo servicio se en-
cuentren y en ausencia de éste, d!= todas las incidencias
ocurridas durante las horas de ~rabajo respecto al compor-
tamiento de los alu!mnos, siempre que éste, por su natura-
lez.a, merezca la amonestación o propuesta de sanción dis-
ciplinaria de dicho Profesor contra .el responsable o respon-
sables de tales incidencias.
CAPíTULO VII
DE LOS VIGILANTES NOCTURNOS
AUT. 48. El vigilante nocturno entrará de s!=rV1ClO a las
21 horas .todos los días, permaneci!=ndo en el mismo hasta
las 7 horas· del dí<l siguiente si no es festivo, y hasta las
8 horas los días festivos.
ART. 49. Duran~e el servicio realizará un: mínimo de
tres rondas, recorriendo todo el edificio universitario y a
las horas que se disponga, re:gistranclo su presencia en los
distintos puntos del edificio por medio de los relojes rcgis-
trador!=s colocados al efecto.
ART. 50. Tendrá especial cuidado de que las puertas
qu~ den al exterior estén cerradas durante el servicio. Cuan-
do lla'fnell a· la puer~a principal algún profesor o funciona-
rio, l!=s atenderá en debida forma; si saliera o volviera a
su domicilio alguno de los residentes en las viviendas del
recinto uuiversitario, le será abier~a la puerta; si esto ocu-
rriera durante las rondas, esperará .el regreso del vigilante.
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ART. 51. Cualquier anormalidad (escapes de gas, aglla,
etcétera) que percibiera el vigilante durante su servicio, la
comunicará inmediatam!=nte al Conserje, sin perjuicio de
avisar a los bomberos o policía en caso necesario.
ART. 52. Las puertas centrales dd edificio se abrirán a
las 6 horas los días laborables, para dar paso al servicio
de limpieza. Los días de fiesta s·e abrirá a las 8 horas.
CAPíTULO VIII
DE LOS SUBALTERNOS ESPECIALISTAS
ART. 53. La misión d!= estos subalternos es la conser-
vación de los servicios de su especialidad en el recinto uni-
versitario. El carpintero a~enderá a la conservación de la
obra de .¡nadera del edificio (pu!=rtas, ventana;;., etc.) así
como del mobiliario. El lampista atenderá a la conserva-
ción de las instalaciones de agua, gas, especialmente y en
caso necesario d!= los trabajos sencillos de electricidad.
ART. 54. Este personal subalterno recibirá las órdenes
y avisos .a través del Conserje, al que guardarán subordi-
nación y respeto y procurarán cumplir las mismas con di-
ligencia.
AHT. 55. El Conserje llevará sendas libretas para cada
11110 de los especialistas, donde registrará los encargos que
se hagan a los mismos, anotando la fecha del encargo, as!
como la de terminación del mismo. Los trabajos que se les
!=ncarguen en su calidad de subalternos de la Universidad,
tendrán preferencia a cualquier otro en que estén ocupados.
CAPíTULO IX
DEl. SEUVICIO DE CORRESPONDENCIA Y REPARTO
DE COMUNICACIONES
AHT. 56. En la Universidad habrá una oficina para el
servicio de correspondencia en la que se centralizará la r!=-
cepclOn y distribución de lascolllunicaciones dirigidas a
las autoridades académicas, profesorado, personal ad,tninis-
trativo y personal subalterno. En ella también se recogerá
la correspondencia de carácter ofidal para fuera de la Uni-
versidad.
ART. 57. La oficina de Correspondencia estará al cui.
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dado cid Conserje 1layor, que tenérá un ordcnanza desti-
llado a este servicio.
Aru. ;'8. Diari'l1ucnte se irá dos veces a recoger la co-
rresponckncia a la Cartería; a primera hora de la mañana
y al mediodía. En la oficina de la Universidad se s·ellará
cun la fecha eje llegada y hora, se clasificará y se distribui-
rá in1l1ediatamente. En un libro se tomará nota de los cer-
tificados recibidos. La clasificación se hará por dependen-
cias de la Universidad y Facultades. En la Secretaría de
cada Facultad habrá un casillero donde se colocará la co-
rrcsponckncia llegada para cada uno de los· Sres. Catedrá-
ticos y Frofcsores. El urdenanza que atienda a cada una de
las Cátedras pasará dos veces por Secretaría, a primera hora
y al mediodía, para recoger la correspondencia de los Cate-
dráticos o l'rofesores a quienes atienda, y la responsabilidad
de que llegue a su destino antes de las veinticuatro ho-
ras dependerá de ellos. Para evitar que quede corresponden-
cia retrasada, el conserj!, al servicio de la Secretaría en las
distintas Facultades revisará el casillero de correspondencia
antes de retirarse y cerrar la dependencia, al m!,diodía y
por la noche, y si hubiese algo retrasado lo recordará al or-
denanza correspondiente para que subsan!, su olvido. En
caso de que hubiese llegado correspondencia urgente y no
estuviera de servicio .el ordenanza que la hubiese de lle-
v.ar, la distribuirá el conserje de la Secretaría, sin 'perjui-
ClO de poner en conocimiento de la autoridad dicha deja-
ción de servicio.
ART. 59. Los certificados se entregarán en propia mano
al destinatario, o en quien éste haya delegado, firmando el
receptor en el libro de c!,rtificados.
ART. 60. Las comunicaciones del Rectorado, Secretaría
General, Decanatos y Secretarías de las Facultades dirigi-
das a los señor~s Profesores, deberán ser consideradas como
urgentes. La entrega de esta clase de correspondencia ha-
brá de realizarse en el mismo día, cuando se reciba para
su distribución antes d!,l ,mediodía, y cuando se reciba por
la tarde se distribuirá a primera hora del día sio-uiente. La
distribución de esta correspondencia se realizará ~ través de
la oficina general cuando las comunicaciones provengan del
Rectorado y otras oficinas centrales de la Universidad, y
las que provengan de las Facultades se distribuirán a tra-
vés de éstas.
ART. 61. La correspondencia entr!= Facultades se distri-
buirá a través de la oficina general cuando aquéllas se en-
cuentren en distinto edificio, y la distribuirán los conserjes
adscritos a las Secretarías, cuando se encuentren en el mis-
mo edificio.
La correspondencia entre las Facnltades v otros Centros
oficiales no situados en el mismo edificio' se' realizará: a
través de la oficina central.
La correspondencia entre las oficinas centrales de la
Universidad y otros. Centros oficiales, se realizará a través
de la oficina central.
ART. 62. La correspondencia oficial que haya de ser re-
partida urgentemente y de la cual se quiera tener la segu-
ridad de que ha sido recibida por los destinatarios, llevará
estampilladas las palabras «Con recibo», e irá adherida a,l
pliego una hoja de comprobación. El destinatario, o en su
ausencia, alguno de sus familiares, firmará en dicha hoja,
la cual se devolverá al ordenanza para su entrega, una vez
cumplimentado el servicio, en la oficina de procedencia. Si
el destinatario fuera un Profesor y se encontrase en su do-
micilio, el ordenanza se pondrá a sus órdenes por si pre-
cisara encomendarle cualquier geSltión relacionada con el
servicio prestado.
L.a correspondencia de esta clase tendrá el carácter de
urgente y a las normas de ésta se sujetará su distribución.
ART. 63. El Jefe de la Oficina que expida la correspon-
dencia será el que dispondrá cuándo ésta ha de ser urgente,
«con recibo» o simplemente ordinaria.
ART. 64. 1,as comunicaciones que lleguen a la Univer-
sidaden día festivo, si son urgentes, se harán llegar a su
destino por el subalterno que esté de auxiliar en la Porte-
ría. Si se tratara de alguna noticia o aviso de interés, el
Conserje ]\{ayor 10 comunicará al Sr. Secretario General
para que disponga lo que sea pertinente.
CAPíTULO X
SORRE VIVU;KDAS
ART. 65. Los beneficiarios de vivienda en el edificio uni-
versitario deberán presentar al Conserje Mayor una lista
o padrón de los familiares que con ellos cOllviven, en el que
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constarán los nombres, apellidos, edad, estado civil, ocupa-
ción y grado de parentesco con el usuario, justificando todo
ello el interesado con la presentación de la documentación
necesaria. El Conserje Mayor comunicará estos datos al Ofi-
cial Mayor.
Cualquier variación que a este respecto se produzca será
igualmente comunicada.
ART. 66. En dichas viviendas no podrá habitar ningu-
na p.ersona que no sea familiar del subalterno usuario de
la misma. Si en algún caso se plantease esta necesidad,
será resuelta por el Rector, el cual, si procede, concederá
por escrito la autorización condicional corr~spondiente.
ART. 67. No podrá ser .autorizado para ocupar vivienda
ningún funcionario soltero o viudo que carezca de familia
legítimamente constituída.
ART. 68. En ninguna de estas viviendas podrá estable-
cerse taller, industria, oficina o despacho de cualquier clase
que sea.
ART. 69. Ningún bedel o familiar podrá tener las lla-
ves de las puertas exteriores del edificio o edificios univ~­
sitarios de no mediar autorización escrita del Rector.
ART. 70. La entrada y salida de los usuarios de dichas
viviendas s~ hará necesariamente por las puer~as centrales
del recinto universitario, a no ser que és~os estén previa
y expresamente autorizados por el Rector a usar una de
las puertas secundarias.
ART. 71. Si, aparte de las viviendas ocupadas por el
Conserje Mayor y Porteros hubiera otras disponibles, po-
drán ser adjudicadas a otros subalternos que presten ser-
vicio en el edificio donde estén las viviendas, siendo mé-
ritos preferentes la an~igiiedad en el servicio a la Univer-
sidad, la constancia y cuidado en el trabajo y la buena
conducta.
En todo caso el Rector decidirá en la concesión de vi-
vienda.
ART. 72. En el caso de fallecimiento del beneficiario se
concederá a sus familiar!,s un plazo prudencial para desalo-
jar la vivienda, no menor de un ;mes a partir de la fecha
del fallecimiento, ni en ningún caso mayor de seis meses,
determinable en todo caso por el Sr. Rector d~ acuerdo con
el Sr. Secretario General.
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DISPOSICIONES FINALES
La facultad de interpretar y, en su caso, adaptar los ar-
tículos del Reglamento ant~rior a las necesidades del servicio,
está reservada a las Autoridades universitarii'.s.
La reforma del articulado del presente Reglamento corres-
ponderá al Sr. R~ctor, oída la Junta de Gobierno.
Este Reglamento de régimen int!"rior para el. Personal
Subalterno de la Universidad de Barcelona, ha sido redacta-
do teniendo en cuenta el vigente hasta la fecha, y las obser-
vacion~s formuladas por la Comisión nombrada al efecto
constituída por los Catedráticos Dres. Bonet, Ibarz, Palo-
meque y Ballbé. Fué aprobado por la Junta de Gobierno de
la Universidad en sesión celebrada el día 3 de julio de 1954.
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